Okraje vsetky na 3, len viavo 3,5 cm a vpravo 2,5, riadkovanie 1,5.

Pismo Times New Roman 13 b.

&1 je syl Nadpisl a &2 je $tyl Nadpis2 a olislujte ich. &O vloZte odrdzky v tvare bodky.
Nadpis kapitoly &1, Obsah, Uvod, Zaver dajte na samostatné strany. Uvod a Zaver dopisat.
Potom znaky &I, &2 a &O vymazte. Ocislujte strany a vygenerujte obsah podla vzoru.
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Uvod

Oboznamime sa S novymi publikaciami na naSom trhu.



1 Aktualna odborna literatura
1.1 Slovnik Europskej unie

Ide o prvy slovensko-anglicko-nemecky elektronicky slovnik Eurdpskej
unie na Slovensku na CD-ROM. Obsahuje v kazdom jazyku viac ako dvetisic
slov aslovnych spojeni z problematiky eurdpskej integracie. Okrem néazvov
vSetkych institucii, akénych planov, zmliv, dokumentov, programov, organizacii,
dohdd i fondov st v iom bohato zastipené aj pravnické vyrazy, napr. acquis
communautarie, kvalifikovana véc¢Sina a dalSie. 'V porovnani s beznymi
anglicko-slovenskymi alebo nemecko-slovenskymi slovnikmi velkou vyhodou
Slovnika FEuropskej tunie je, Ze neobsahuje len izolované slova, ale aj

frekventované slovné spojenia.

1.2 Aby podnikanie bolo uspeSné

Podnikatel’ pri uskuto¢iiovani predmetu svojho podnikania vstupuje do
mnohych zmluvnych vztahov, ktoré sa riadia platnymi pravnymi normami. Ich
znalost’ je pre Uspesné podnikanie nevyhnutné. Podnikatel’ musi vediet’ v pripade

potreby zdkonnym spdsobom uplatiiovat’ svoje prava.

1.3 Business Correspondence — A Guide to Everyday Writing

Navod, ako odstranit’ zbyto¢né zabrany pri pisani listov aako listy
Stylizovat’ stru¢ne, jasne a zdvorilo. Uvadza aj najcastejSiu Struktiru obchodného
listu:

e kratky uvod, v ktorom sa vysvetl'uje dovod napisania listu;
e predmet listu podrobnejsie;
e (o ocakavame od obchodného partnera;

e zaver.



1.4 AKo sa aspesSne presadit’

Schopnost” komunikacie a spdsoby vystupovania podstatne ovplyviiujua
naSe moznosti presadit’ sa. Iba vel'mi t'azko sa presadi ten, kto neveri sdm sebe.
Ak je niekto uznavany odbornik a dostato¢ne si veri, zdkonite sa presadi. Jedine
sebavedomy jednotlivec s odbornymi vedomostami moze ziskat’ v kolektive uctu
astat’ sa jeho uspeSnym vedicim. Kto vie suverénne komunikovat a pri
interpersonadlnych vztahoch uplatiovat’ elementarne poznatky psychologie, ma

dobré predpoklady uplatnit’ sa na trhu préce.



2 Zaver

V praci zaroven uvadzame vytvorenie zdvereCnej prace podla platnej

normy STN I1SO 2145, STN ISO 6910, STN ISO 690 a STN ISO 690-2.



